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  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ฝ่ายวิชาการ

                    วิทยาลัยพณิชยการอินทราชัย
ที่  ....................................................................                             วันที่  .......................................................................................
เรื่อง  การสอนแทน
เรียน  ผู้อำนวยการวิทยาลัยพณิชยการอินทราชัย

ด้วย (นาย,นาง,นางสาว).......................................................................................................................ตำแหน่ง.............................................................................
ไม่สามารถปฏิบัติการสอนได้  เนื่องจาก  (    ) ลา   (    )  ไปราชการ     ระหว่างวันที่........................................ถึงวันที่.........................................  
เรื่อง  ..............................................................................................................................................................  ณ  สถานที่........................................................................................
จึงมอบหมายให้ (นาย,นาง,นางสาว).................................................................................................................แผนกวิชา............................................................................
เข้าทำการสอนแทน  ตามรายละเอียด  ดังนี้
	วัน................ว.ด.ป.
	รหัสวิชา
	ชื่อวิชา
	กลุ่ม
	วัน–คาบ–ห้อง
	รวม
ช.ม.

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต   







(ลงชื่อ)................................................................................







            (.............................................................................)
หัวหน้าแผนกวิชา........................................................
รับทราบและความเห็นของผู้เกี่ยวข้อง
	รับทราบ
(ลงชื่อ)..................................................................
    (...................................................................................)
ผู้สอนแทน
	                     .......................................................
(ลงชื่อ)..............................................................
(นายพิชัยพัฒน์  วงศ์บันเทิง)
หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรฯ
	                    .......................................................
(ลงชื่อ)..............................................................
(นางนวลพิศ  ลิ้นกนกรัตน์)
รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ


      ................................................................................
ลงชื่อ.............................................................
        (นางสาวจริยา  กมุทมาศ)
    ผู้อำนวยการวิทยาลัยพณิชยการอินทราชัย
หมายเหตุ
1. คำอธิบาย ช่อง  ว.ด.ป.  ให้เขียนวันของสัปดาห์เพิ่มด้วย  เช่น  วันจันทร์ที่ 23 กันยายน 2556  ให้เขียนเป็น
จ 23/9/56  หรือ จ 23/ก.ย./56 หรือ พฤ 26/9/56
2. คำอธิบาย  ช่อง  วัน – คาบ – ห้อง  หมายถึง
2.1 วัน  หมายถึง  จันทร์  อังคาร  พุธ  พฤหัส  ศุกร์  ซึ่งแทนด้วยตัวเลขดังนี้
	วัน 
	แทนด้วย

	จันทร์
	1

	อังคาร
	2

	พุธ
	3

	พฤหัส
	4

	ศุกร์
	5


2.2  คาบ  หมายถึง คาบเรียนที่ 1, 2, 3,.....................,11   ให้ใช้ตัวเลข 4 หลัก  เช่น


คาบที่ 1 คาบเดียว 
แทนด้วย  0101
คาบที่ 2 คาบเดียว 
แทนด้วย  0202
คาบที่ 1 ถึง 2   

แทนด้วย  0102          

        

คาบที่ 7 ถึง 9   

แทนด้วย  0709
        

คาบที่ 8 ถึง 10   
แทนด้วย  0810
        

คาบที่ 10 ถึง 11   
แทนด้วย  1011
2.3   ห้อง  หมายถึง  ห้องเรียน  
	  การเขียน   วัน – คาบ – ห้อง


	                      ตัวอย่าง     
	วัน – คาบ – ห้อง

	วันจันทร์    คาบที่  1         ห้อง 1301
	1 – 0101 – 1301 

	วันศุกร์      คาบที่  1  ถึง 4  ห้อง 2301
	5 – 0104 – 2301

	วันพุธ       คาบที่   2 ถึง 3  ห้อง  2401
	3 – 0203 – 2401 

	วันพฤหัส   คาบที่   7 ถึง 9   ห้อง  1201
	4 – 0709 – 1201

	วันพฤหัส   คาบที่  10 ถึง11 ห้อง  2603
	4 – 1011 – 2603





สัปดาห์ที่.................








